Wskazówki wydawnicze do przygotowania materiałów do

„Raportu z badań naukowych wykonanych w ramach prac statutowych w roku ……..”

1. Do Biura Obsługi Badań Naukowych należy przekazać płytę CD/DVD, na której powinna być podana nazwa jednostki (wydział) oraz nazwisko osoby,  która przygotowała materiał. Całość materiału pochodząca z wszystkich jednostek naukowych wydziału (instytuty/katedry) powinna zebrać i zredagować jedna osoba.
2. Płyta CD/DVD  powinna zawierać dane niezbędne do wydania w Oficynie Wydawniczej Politechniki Opolskiej  opracowania  pt. 
"Raport z badań naukowych wykonanych w ramach 
prac statutowych w roku ………”
 w tym:

     ● stronę tytułową wydziału z wyszczególnieniem podstawowych  kierunków działalności badawczej i rozwojowej według załączonego wzoru,
       ●  zestawienie poniesionych kosztów prac statutowych według załączonych formularzy nr 1-S-UPB, 2-S-UPB, 3-S-UPB i  4-S-UPB,
       ●  strony tytułowe  instytutów i katedr  naukowych wraz ze składem osobowym według załączonego wzoru,
       ●  raporty z realizacji zadań badawczych finansowanych z dotacji na działalność statutową w roku ……. sporządzone według załączonego wzoru wraz z załącznikami nr 1, 2 i 3.
  3.   Tekst należy przygotować za pomocą edytorów pracujących w środowisku Windows - MS Word .

4    Zadanie rozmiaru strony 165 × 244 mm oraz ustawienie marginesów tak, aby kolumna, czyli obszar zajmowany przez tekst, miała rozmiary 120 × 190 mm, a marginesy następującą wartość: wewnętrzny – 25 mm, zewnętrzny – 20 mm, górny i dolny – 27 mm.

5.   Tekst należy pisać czcionką normalną o rozmiarze 10 i w stylu Times New Roman.

6.   Klawisza ENTER należy użyć tylko wtedy, gdy kończy się dany akapit i zaczyna nowy. Wszelkie tytuły i punkty będące wyliczeniem  traktuje się jako osobny akapit.

7.   Nie zaznaczać wcięć akapitowych.

8.   Spacje należy stawiać w następujących przypadkach:

· dla oddzielenia wyrazów,

· po kropce, przecinku, wykrzykniku, dwukropku, średniku itp. (nigdy przed tymi znakami).

9.   W opisie bibliograficznym publikacji należy stosować:

· nr kolejny pozycji w nawiasie kwadratowym,

· nazwisko i skrót imienia autora (duże litery),

· pełny tytuł pracy; przy kolejnych wydaniach - numer wydania,

· wydawnictwo, miejsce, rok wydania,

· tom, część, zeszyt, strony.

10. Podając uzyskane patenty proszę podawać kolejno: nazwisko i imię (duże litery), tytuł patentu, nr patentu, nr zgłoszenia, datę zgłoszenia, decyzję.

12. Publikacje proszę grupować według wytycznych podanych w załączniku nr 1 do   raportów z realizacji zadań statutowych i prac własnych
13.  Dane informacyjne i osobowe dotyczące jednostek (instytutów i katedr naukowych) powinny być zaktualizowane na dany rok.
14.  Informacje  podane w raportach i  oznaczone symbolem: „ ● „ lub  „pochyłym drukiem”  pełnią charakter wskazówek i w przypadku ich nie rozwijania, należy  je wykasować.  Wskazówki podane w nawiasach należy w materiale do publikacji wykasować. Punkty 
i podpunkty nie wypełnione żadną treścią należy usunąć.

15. Wszystkie niejasności proszę uzgadniać z  Biurem Obsługi Badań Naukowych.
Załączniki:
1) wzór strony tytułowej wydziału

2) wzór strony tytułowej instytutu/katedry naukowej
Wzór strony tytułowej wydziału
WYDZIAŁ ………………
Dane teleadresowe jednostki
Dziekan
…………………………………
Prodziekan ds. nauki
 …………………………………
Prodziekan ds. współpracy i rozwoju
· ………………………………….
Prodziekan ds. dydaktyki
 …………………………………...
PODSTAWOWE KIERUNKI DZIAŁALNOŚCI BADAWCZEJ
 I ROZWOJOWEJ WYDZIAŁU

Podstawowymi kierunkami działalności badawczej i rozwojowej wydziału są:
Wzór strony tytułowej instytutu/katedry naukowej

KATEDRA ……………………………………………
Dane teleadresowe jednostki

Kierownik – ………………………………
Skład osobowy katedry według stanowisk:

profesorowie zwyczajni
profesorowie nadzwyczajni

adiunkci

asystenci

starsi wykładowcy
wykładowcy

pracownicy naukowo-techniczni

pracownicy inżynieryjno-techniczni
pracownicy administracyjny
doktoranci

PODSTAWOWE KIERUNKI DZIAŁALNOŚCI BADAWCZEJ
I ROZWOJOWEJ KATEDRY
Podstawowymi kierunkami działalności badawczej i rozwojowej wydziału są:
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